Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.1.2012
Starosty Zgierskiego

Z dnia 2 stycznia 2012 r.

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym

pieczatka Starostwa

Spis zdawczo-odbiorczy akt spraw

nazwa komorki organizacyjnej

L.p. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu oraz Data Data Daty Kategoria Liczba Miejsce Data
(oznaczenie informacja o rodzaju najwczesn | najpozniej | skrajne archiwalna tomoéw przechowywania wycofania,
komaorki dokumentacji (np. pisma, iejszego szego od-do akt zZniszczenia
organizacyjnej i | faktury, wnioski, skargi, noty | pismaw | pismaw lub
symbol teczce teczce przekazania

klasyfikacyjny z
wykazu akt)

ksiegowe, umowy, opinie,
notatki)

do archiwum
panstwowego

imie i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujacej akta

data przekazania akt

imie i nazwisko oraz podpis

kierownika komorki organizacyjnej
przekazujgcej akta

imig i nazwisko oraz podpis
osoby przyjmujacej akta

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej przekazywanej ze sktadu chronologicznego
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pieczatka Starostwa nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentaciji przekazywanej ze sktadu chronologicznego,
dla ktérej wykonano/nie wykonano odwzorowania cyfrowego

L.p. skrajne numery identyfikatoréw (numery DK z Nr kartonu Rok Miejsce Data uwagi
rejestru przesytek wptywajacych) znajdujace sie rejestracji przechowywani | zniszczenia lub
na dokumentach przekazanych w kartonie przesytek w | a akt przekazania do
systemie archiwum
EZD panstwowego
imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujacej kierownika komérki organizacyjnej osoby przyjmujgcej dokumentacije
dokumentacje odpowiadajacej za sktad chronologiczny

data przekazania dokumentaciji

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikéw danych przekazywanych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych
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pieczatka Starostwa nazwa komorki organizacyjnej
Spis zdawczo-odbiorczy
informatycznych nosnikéw danych
przekazywanych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych

L.p. oznaczenie nosnika okreslenie typu | znak sprawy lub symbol Numer seryjny uwagi
nosnika klasyfikacyjny, z ktorym nosnika, jezeli
powiazany jest nos$nik wystepuje
imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujacej kierownika komérki organizacyjnej osoby przyjmujacej informatyczne nosniki
informatyczne nosniki danych odpowiadajacej za sktad informatycznych no$nikéw danych danych

data przekazania informatycznych nosnikéw danych



